S6: 5367/QD-UBND; 30/12/2024; 9:48:9

DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BQ THUQC PHAM VI QUAN LY NHA NUGC
CUA UBND HUYEN

(Kém theo Quyét dinh sé: 5367/0P-UBND ngay 30/12/2024 ciia UBND huyén Go Dau)

~ PHAN | )
DANH MUC THU TUC HANH CHINH NQI BO

Co quan thuc Thot gian

Stt Tén tha tuc hanh chinh Linh vuc Can cw phap ly

hién giai quyét
| | LINH VU'C CONG TAC VAN PHONG
Céc co quan, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
.. < . don vi huyénva | 01 ngay lam |05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac
1 | Thu hdi vin ban d3 phat hanh | Van phong UBND cac x3 viec van thu.
thi tran
, et ae o Céc co quan, Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
Dinh chinh van ban da phat| don vi huyén va | 01 ngay Iam | 05/3/2020 caa Chinh phii v& cong tac
2 | hanh. Van phong SO . g
UBND cac xa, VIEC van thu.
thi tran
Il | LINH VUC NOI VU
Thu tyc tang Gidy khen cua 20 ngay lam | - Luat Thi dua, khen thuéng ngay
Chu tich UBND cap huyén .. Phong Noi vu viéc, ké tr | 15/6/2022
1| theo cong trang. Noivy huyén ngay nhan hd 2 ;
; ye gay nne s O |- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
sohop 1€ 131/12/2023 cua Chinh phu quy dinh




chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luat
Thi dua, khen thuéng;

- Thong tu 02/2017/TT-VPCP ngay
31/10/2017 cta Van phong Chinh phu
huéng dan vé nghiép vu kiém soét th
tuc hanh chinh;

- Quyét dinh s6 61/2024/QD-UBND
ngay 04/11/2024 cuia UBND tinh Tay
Ninh ban hanh Quy dinh ddi twong,
tiéu chuan va sé lugng ho so xét tang
cac danh hiéu thi dua, hinh thic khen
thudng trén dia ban tinh Tay Ninh.

- Quyét dinh s6 900/QDb-BNV ngay
31/12/2023 cua Bo Nbi vu vé viéc
cdng bd thu tuc hanh chinh tai Nghi
dinh s6 98/ND-CP ngay 31/12/2023
cia Chinh phii quy dinh chi tiét thi
hanh mot sé diéu cua Luat Thi dua,
Khen thuong.

Tang danh hi¢u “Lao dong
tién tién” thudc tham quyén
ctia Chu tich UBND cép
huyén.

No1 vu

Phong Noi vu
huyén

20 ngay lam
viéc, ké tur
ngay nhan ho
so hop 1€

- Luat Thi dua, khen thuong ngay
15/6/2022

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay
31/12/2023 ctaa Chinh phua quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat
Thi dua, khen thudng;

- Thong tu 02/2017/TT-VPCP ngay
31/10/2017 cta Van phong Chinh phu




huéng dan vé nghiép vu kiém soét thu
tuc hanh chinh;

- Quyét dinh s6 61/2024/QDP-UBND
ngay 04/11/2024 cua UBND tinh Tay
Ninh ban hanh Quy dinh déi tuong,
tiéu chuan va sé luogng ho so xét tang
cac danh hiéu thi dua, hinh thirc khen
thudng trén dia ban tinh Tay Ninh.

- Quyét dinh s6 900/QDb-BNV
ngay 31/12/2023 cta Bo Noi vu vé
viéc cong bd thu tuc hanh chinh tai
Nghi dinh s 98/ND-CP ngay
31/12/2023 ctaa Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat
Thi dua, Khen thuong.

LINH VUC TU PHAP

Ra soat van ban quy pham
phap luat theo tham quyen XUr
ly/kién nghi xu 1y két qua ra
soat van ban quy pham phap
luat.

Tu phép

Phong Tu phap

30 ngay lam
Viéc

- Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luat ngay 22/6/2015.

- Luat Stra d6i, bd sung mot sé diéu
cua Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luat ngay 18/6/2020.

- Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay
14/5/2016 ctaa Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bien phap thi hanh
Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luat.




- Nghi dinh s 154/2020/ND-CP ngay
31/12/2020 cuia Chinh phu stra doi, bd
sung mét sé diéu cua Nghi dinh sé
34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua
Chinh pha quy dinh chi tiét mot sb
diéu va bién phép thi hanh Luat Ban
hanh van ban quy pham phéap luat.

- Nghi dinh s6 59/2024/NP-CP ngay
25/5/2024 cua Chinh phu sira doi, bo
sung mot s6 diéu caa Nghi dinh sé
34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam
2016 caa Chinh phu quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phéap thi hanh
Luat Ban hanh van ban quy pham
phap luat da duoc sira ddi, bd sung
moét s6 diéu theo Nghi dinh sb
154/2020/NDB-CP ngay 31/12/2020
cua Chinh phu.

PHAN II

NQI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

I. LINH VUC CONG TAC VAN PHONG

1. Quy trinh ngi bé Thu héi vin ban da phdt hanh

a) Trinh tu thuc hién

+ P0i v6i vin ban gidy:

- Khi nhan duoc vin ban théng bao thu hoi, bén nhan cé trach nhiém:




- Guri lai van ban gidy da nhan cho bén phat hanh.

- X&c nhan viéc di tra lai van ban qua bién ban hoic hinh thic phi hop (bang van ban gidy hoic dién t).

+ Poi v6i vin ban dién tir:

- Khi nhan duoc vin ban théng bao thu hdi, bén nhan thuc hién:

- Huy bo vin ban dién tir bi thu hoi trén Hé thong Quan 1y Vin ban va Ho so cong viéc.

- Giri thdng bao qua hé thong dé bén giri biét viéc da huy bo van ban.

b) Cach thirc thuc hién

+ Poi v6i vin ban gidy:

- Vin ban théng bao thu hdi dugc phat hanh va chuyén dén noi nhan qua: Buu dién, giao tryuc tiép boi nhan vién hanh
chinh/van thu.

+ Poi véi viin ban dién tir: Thuc hién hoan toan truc tuyén qua Phan mém Quan 1y Vin ban va Ho so cong viéc.

¢) Thanh phin, s6 lwong ho so

- Thanh phan ho so: Van ban théng béo thu hoi (ban gidy hoic ban dién ti).

- Sb luong hd so: 01 bo.

d) Thoi han gidi quyét: 01 ngay lam viéc.

d) Déi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cdc co quan, té chirc thuéc pham vi quén 1y nha nwée, bao gom:

- Cap huyén: Cac co quan, don vi huyén.

- Cap xa/phuong/thj tran: UBND x4, thi tran.

e) Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: Bo phan Hanh chinh/Vin thu cta cac co quan, don vi thudc cap huyén va cap

2) Két qud thuc hién thu tuc hanh chinh

- Pdi véi viin ban giay: Vin ban gidy da nhan duoc gii tra lai cho bén phét hanh.

- P6i véi viin ban dién tir: Vin ban dién ti bi thu hdi dugc hay bo trén hé thdng quan 1y, kém théng bao xac nhan da hay
bo.



thu.

h) Phi, 1¢ phi: Khong co.

i) Tén méu don, méu to khai: Khong yéu cau.

k) Yéu cdu, diéu kién thwe hign thii tuc hanh chinh: Khong yéu cau.

1) Cin cie phdp Iy ciia thii tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van

2. Quy trinh ngi by Dinh chinh vin bdn da phdt hanh

a) Trinh tu thuc hién

+ Poi twong ap dung: Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot lién quan dén:

- Thé thtic va k§ thuat trinh bay (vi du: sai 13i chinh ta, sai hinh thic trinh bay).

- Thu tyc ban hanh (thiéu chit ky, sai can ci phap 1y...).

+ Thuwe hién dinh chinh:

- Co quan, t6 chirc ban hanh vin ban phét hién sai s6t 1ap du thao cong vian dinh chinh.

- Cong van dinh chinh dugc Ky duyét boi cap co tham quyén va phat hanh t6i cac dbi tuong da nhan vian ban goc.

b) Cach thirc thuc hién

+ Poi v6i viin ban gidy: Cong van dinh chinh duoc in, ky duyét, va gui téi cac don vi, ca nhan nhan vian ban gdc qua:

Buu dién, giao truc tiép boi nhan vién hanh chinh/vin thu.

+ Doi v6i van ban dién tir: Cong van dinh chinh duge soan thao, ky duyét dién tir va gui qua Phan mém Quan 1y Vin
ban va Ho so cong viéc.

¢) Thanh phdn, s6 lwong hé so

+ Thanh phan ho so: Dy thao cong van dinh chinh (duéi dang ban gidy hoic ban dién tu).

+ S6 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han gidi quyét: 01 ngay lam viéc.

d) Déi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi thudc pham vi quan 1y nha nudc, bao gom:

- Cap huyén: Cac co quan, don vi huyén.
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- Cap xi/phwong/thi tran: UBND x4, thi tran.
e) Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: Bo phan Hanh chinh/Vin thu cta cac co quan, don vi thudc cap huyén va cp

Xa.

’g) Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Cong van dinh chinh duoc ky duyét va phat hanh dén cac d6i twong nhan van
ban goc.

h) Phi, 1¢ phi: Khong co.

i) Tén mdu don, méu to khai: Khong yéu cau.

k) Yéu cdu, diéu kién thwce hign thii tuc hanh chinh: Khong yéu cau.

1) Cén cir phdp Iy ciia thii tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van
thu.

II. LINH VUC NOI VU

1. Thi tuc tang Gidy khen ciia Chi tich UBND cap huyén theo cong trang

a) Cach thirc thuc hién:

- Hinh thirc nop: Truc tiép, Truc tuyén, Dich vu buu chinh cong ich.

- Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc ké tir ngay nhéan du ho so.

- Phi, I& phi: 0 dong.

- MO ta:

+ Nop ho so truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua huyén dé duoc tiép nhan va giai quyét theo quy dinh.
+ Nop ho so bang hinh thire truc tuyén tai:

* Cong dich vu cong Quéc gia, dia chi: https://dichvucong.gov.vn.

« Cong dich vu cong tinh, dia chi https://dichvucong.tayninh.gov.vn.

 Ung dung Tay Ninh Smart.

« C6ng hanh chinh cdng tinh Tay Ninh trén mang xa hoi Zalo.

+ Nop qua Dich vu buu chinh céng ich tai cac diém buu chinh thudc hé théng Buu dién tinh trén dia ban tinh Tay Ninh

(Bao gom: buu dién tinh, huyén, x&) hoac lién hé qua s6 dién thoai 1900561563 dé dugc nhan vién tai cac diém buu chinh thudc
hé thong Buu dién tinh gan nhat truc tiép dén tiép nhan ho so tai noi ma ca nhan, to chirc ¢ yéu cau. Nhan vién tai cac diém buu
chinh sau khi tiép nhan ho so phai van chuyén ho so va nop tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua huyén.



b) Thanh phan hé so:

Ho so dé nghi xét tang Giy khen gom:

- To trinh ctia Tha truong phong, ban, nganh, don vi huyén, céc doanh nghiép, Cha tich UBND cap x4&;

- B40 c4o thanh tich cua tap thé, ca nhan dugc dé nghi khen thudng cé xac nhan caa cap trinh khen thuong;

- Bién ban hop xét khen thuong cua Hoi dong Thi dua - Khen thuong cap trinh khen thuong.

+ Sb lugng ho so dé nghi xét tang Giay khen thuc hién theo quy dinh cua b, ban, nganh, tinh”.

c) Trinh tw thyc hién:

* Bwéc 1: B phan Tiép nhan va Tra két qua huyén thyc hién:

- Tiép nhan ho so:

+ Ho so duoc ca nhan, t6 chirc ndp truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.

+ Ho so duoc nhan vién buu dién nop thong qua Dich vu buu chinh cong ich.

- Thyc hién kiém tra hd so, néu ho so thiéu dé nghi bo sung, néu hd Sy day du viét phiéu hen trao cho nguoi ndp va ho so
s€ dugc nhan vién buu dién chuyen cho Phong Noi vu tham dinh, giai quyét.

* Budc 2: Phong Noi vy tiép nhan ho so tir Bo phan Tlep nhan va Tra két qua huyén. Phan cong cong churc xu ly hd so.

- Tham dinh h6 so va trinh 1anh dao Phong Noi vu cd y kién (Riéng doi véi thoi gian xin ¥ kién thanh vién Héi dong TDKT
huyén sé khdng tinh vao thei gian gidgi quyét TTHC).

- Lanh dao phong Nai vu ¢6 y kién va trinh UBND huyén.

* Bwéc 3: Van phong HDND va UBND huyén tiép nhan hd so tir Phong Noi vy, tham dinh, trinh lanh dao UBND huyén
ky Quyét dinh.

* Bwéc 4: Phong Noi vu nhan két qua khen thudng, luu thong tin va chuyén cho Cong chic (tha quy) dé cap phét quyét
dinh khen thuong, hién vat khen thuéng kém theo cho nhén vién buu dién dé chuyén cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
huyén.

* Bwédc 5: B phan Tiép nhan va Tra két qua huyén tiép nhan két qua giai quyet tir nhan vién buu dién va tra két qua truc
tlep cho ngudi nop ho so (trudng hop nguoi ndp hd so mudn nhan két quatryc tiép) hogc chuyén két qua cho nhén vién buu dién
dé tra két qua théng qua dich vu buu chinh céng ich cho ngudi nop ho so theo yéu cau.

d) Co quan thuc hién: Phong No6i vu huyén.

e) Yéu cau, diéu kién: Ca nhan, tap thé cd thanh tich theo tiéu chuan quy dinh cia B, ban, nganh, tinh.

f) Cin cir phap Iy cia tha tuc hanh chinh: Nghi dinh s 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 caa Chinh pha quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Thi dua, khen thuéng, Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 caa Vin phong Chinh



phu hudng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh.

2. Tang danh hiéu “Lao ddng tién tién” thudc thAm quyén caa Cha tich UBND céip huyén

a) Cach thirc thuc hién:

- Hinh thtc nop: Truc tiép, Truc tuyén, Dich vu buu chinh.

- Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so.

- Phi, I& phi: 0 dong.

- M0 ta:

+ Nop ho so truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua huyén dé duoc tiép nhan va giai quyét theo quy dinh.

+ Nop ho so bang hinh thirc truc tuyén tai:

* Cong dich vu cong Quéc gia, dia chi: https://dichvucong.gov.vn.

« Cong dich vy cong tinh, dia chi https://dichvucong.tayninh.gov.vn.

« Ung dung Tay Ninh Smart.

« C6ng hanh chinh cdng tinh Tay Ninh trén mang xa hoi Zalo.

+ Nop qua dich vy buu chinh cong ich tai cac diém buu chinh thudc hé théng Buu dién tinh trén dia ban tinh Tay Ninh
(Bao gom: buu dién tinh, huyén, x) hoac lién hé qua sé dién thoai 1900561563 dé duoc nhan vién tai cac diém buu chinh thudc
hé thdng Buu dién tinh gan nhét tryc tiép dén tiép nhan hd so tai noi ma cé nhén, to chic c6 yéu cau. Nhan vién tai cac diém buu
chinh sau khi tiép nhan hd so phai van chuyén hd so va nop tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua huyén.

b) Thanh phan hé so:

Ho so dé nghi xét tang Giay khen gom:

- To trinh cta Thu truong phong, ban, nganh, don vi huyén, céc doanh nghiép, Cha tich UBND cap x&;

- B40 c4o thanh tich cua tap thé, ca nhan dugc dé nghi khen thudng cé xac nhan caa cip trinh khen thuong;

- Bién ban hop xét khen thuang cua Hoi dong Thi dua - Khen thuong cap trinh khen thuong.

+ Sb lugng ho so dé nghi xét tang Giay khen thuc hién theo quy dinh cua b, ban, nganh, tinh”.

c) Trinh tw thuc hién:

* Bwéc 1: BO phan Tiép nhén va Tra két qua huyén thyc hién:

- Tiép nhan ho so:

+ Hb so duoge ca nhan, to chie ndp truc tiép tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua.

+ Ho so dugc nhan vién buu dién ndp thong qua dich vu buu chinh cong ich.
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- Thyc hién kiém tra hd so, néu ho so thiéu dé nghi bd sung, néu hd Sy day du viét phiéu hen trao cho ngudi ndp va ho so
s€¢ dugc nhan vién buu di¢n chuyen cho Phong Noi vu tham dinh, giai quyét.

* Bwdc 2: Phong Noi vu tiép nhan ho so tir Bo phan T1ep nhan va Tra két qua huyén. Phan cong cong chirc xu ly hd so.

- Tham dinh ho so va trinh 1anh dao Phong Noi vu ¢d y kién (Riéng dai véi thoi gian xin ¥ kién thanh vién Héi dong TDKT
huyén sé khdng tinh vao thoi gian gidgi quyét TTHC).

- Lanh dao phong Noi vu ¢6 y kién va trinh UBND huyén.

* Bwéc 3: Vian phong HDND va UBND huyén tiép nhan hd so tir Phong Noi vy dé tham dinh, trinh 1anh dao UBND
huyén ky Quyét dinh.

* Buwéc 4: Phong Noi vu nhan két qua khen thudng, Iuu thong tin va chuyen cho Cong chuc (thu quy) dé cap phat quyet
dinh khen thuong, hién vat khen thuéng kém theo cho nhan vién buu dién dé chuyén cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
huyén.

* Budc 5: Bo phan Tiép nhan va Tra két qua huyén tiép nhan két qua giai quyet tir nhan vién buu dién va tra két qua truc
tlep cho ngudi nop ho so (truong hop ngudi ndp hd so mudn nhan két quatryc tiép) hogc chuyén két qua cho nhan vién buu dién
dé tra két qua théng qua dich vu buu chinh coéng ich cho ngudi nop ho so theo yéu cau.

d) Co quan thuc hién: Phong No6i vu huyén.

e) Yéu cau, diéu kién: Ca nhan, tap thé c6 thanh tich theo tiéu chuan quy dinh cua Bo, ban, nganh, tinh.

f) Cin cir phap Iy cia thia tuc hanh chinh: Nghi dinh s 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 caa Chinh pha quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng, Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctia Vin phong Chinh
phi huéng dan vé nghiép vu kiém soat tha tuc hanh chinh.

I11. LINH VUC TU PHAP

1. Thii tuc ra soat vin ban quy pham phéo luat theo tham quyeén, xir ly/kién nghi xir Iy két qua ra seat viin ban quy
pham phap luat

* Trinh tw thuc hién:

- Bwéc 1: Tha trudng cac co quan, don vi phan cong nguoi ra soat van ban ngay sau khi ¢6 can cir ra soat.

- Budc 2: Ngudi ra soat xac dinh vin ban can ra soat, béo cao Tha truéng co quan quyét dinh.

- Bwéc 3: Nguoi ra soat xem xét, danh gia van ban dugc ra soat.

- Budc 4: Co quan, don vi ra soat cap huyén lay y kién Phong Tu phap vé két qua ra soat van ban.

- Bwéc 5: Dya trén két qua ra soat, UBND huyén quyét dinh xt ly hozc kién nghi co quan, ngudi ¢ tham quyén xir ly két
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qua ra soat.

* Thanh phan, sé lwong hd so:

- Thanh phan hd so: van ban quy pham phép luat thudc pham vi ra soét.

- S6 luong hd so: khong quy dinh.

* Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc.

* Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: cac co quan chuyén mén huyén.

* Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cip huyén.

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: c4c co quan chuyén mén huyén.

- Co quan phdi hop thuc hién TTHC: khong quy dinh.

* Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Béo co két qua ra soat vin ban QPPL.

* Phi, 18 phi (néu c6): khong quy dinh.

* Tén mau don, mau to khai: khong quy dinh.

* Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): khéng quy dinh.

* Can ctr phap ly cia thi tuc hanh chinh: Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2015 (duogc sira doi, bo sung
nam 2020); Nghi dinh s 34/2016/MB-CP ngay 14/5/2016 ctua Chinh pha quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh
Luat Ban hanh vin ban QPPL (duoc sita déi bai Nghi dinh sé 154/2020/ND-CP va Nghi dinh s 59/2024/ND-CP).
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